«Практикалық аналитика» курсы бойынша аналитикалық жазба дайындаудың əдістемелік нұсқаулығы

Аналитикалық жазба - мемлекеттік орган басшылығына шешім қабылдауға қажетті мəселе бойынша қысқаша талдау ұсынатын құжат.
Аналитикалық жазбаны дайындаудың мақсаты – жан-жақты ақпарат беру, адресатты бағыттау, мəселенің тиімді шешімін қарастыру, оның қайшылықтарын анықтау, түрлі тəжірибені көрсету.
Аналитикалық жазбаның құрылымы:
1. Кіріспе (мəселе көтеру, мақсаты, себептері, зерттеу əдістері)
2. Негізгі бөлім (жағдайды жан-жақты талдау; негізгі дəлелдер, сын- қатерлер мен қиыншылықтар; даму сценарийлері)
3. Халықаралық тəжірибе (қажет болған жағдайда)
4. Қорытынды
5. Ұсынымдар
6. Пайдаланған дереккөздер тізімі (5-7 əдебиеттер)
7. Қосымшалар (қажет болған жағдайда)
Кіріспе
Кіріспеде аналитикалық жазбаның нақты мақсаты, зерттеудің себептері мен негіздемесі, мəселенің қазіргі қалыптасқан жағдайы сипатталады. Ақпаратты өңдеу кезінде қолданылған əдістеме баяндалады.
Негізгі бөлігі
Проблеманы туындатқан негізгі себептер, оның қазіргі үрдістері, болуы мүмкін салдары көрсетіледі. Бірнеше дереккөздері, зерттеу əдістері арқылы проблеманың сын-қатерлері мен мүмкіндіктері, даму сценарийлері баяндалады.
Қорытындылар
Кіріспеде жəне негізгі бөлімде берілген талдау нəтижесі шығарылады, материал жалпыланады, бірақ қайталанбауы қажет. Қорытындыға қойылатын негізгі талаптар:
· көрсетілген тақырып бойынша талдау/зерттеудің жалпы нəтижесін шығару;
· жазбаның негізгі мəтінімен жүйелі пен қатаң логикалық байланыс;
· негізгі мəтінде дəлелденбеген қорытындыға жол бермеу;
· жақын болашақтағы үрдістердің барысына болжам жасау.
Ұсынымдар
Қорытындыға сүйене отырып, көрсетілген оқиғаның себептері мен салдарын болдырмау, ағымдағы мəселені шешу үшін қажет шешімдердің немесе ұсынымдардың тізбесі көрсетіледі. Қорытынды мен ұсынымдардың көлемі бір беттен аспауы тиіс.
Пайдаланған дереккөздер тізімі
Ақпараттың негізділігін, шынайылығын дəлелдеу үшін оның қайнар көзін көрсету қажет. Түрлі дереккөздер автордың ізденісін де көрсетеді.
Қосымша
Əртүрлі кестелер, графиктер, шартты белгілер, жазбаның негізгі бөлігін толықтыратын басқа да қосымша ақпарат беріледі.

Аналитикалық жазбаны рəсімдеуге қойылатын талаптар
1. Мемлекеттік қызметке алғаш кіргендер үшін аналитикалық жазбаның ұсынылатын көлемі – 3-7 бет, ал басқарушы лауазымға алғаш тағайындалғандар үшін – 4-9 бет.
Қаріп өлшемі 14, Arial шрифті; жол аралығы: 1; жиек өлшемі: сол – 30 мм, оң – 10 мм, жоғарғы – 20 мм, төменгі – 20 мм, мəтінді еніне қарай туралау. Парақтағы мəтін портрет бағытында болуы керек. Кестелер, суреттер, диаграммалар үшін қаріп өлшемі – 12 пт.
2. Бүкіл мəтін бойынша беттер үздіксіз жəне араб цифрларымен нөмірленеді. Бет нөмірі нүктесіз парақтың төменгі жағында ортада тұрады.
3. Пайдаланған дереккөздердің тізімі жалпы беттердің нөмірленуіне енеді.
4. Көрнекі (графикалық) материалдар кесте, суреттер (графиктер, диаграммалар, иллюстрациялар) түрінде ұсынылады жəне материалдың əр түрі араб цифрымен жеке əрі үздіксіз нөмірленеді. Материалдар көлеміне қарай оларға сілтеме берілген мəтіннен кейін орналасады. Көрнекі материалдың көлемі бір беттің жартысынан аспайды. Егер көрнекі дерек көп болса, онда ол қосымша ретінде бөлек ұсынылады жəне жазбаның жалпы бетіне енгізілмейді.
4.1. Кестелер – мəтінді жүйелеуге жəне қысқартуға, ақпараттың анықтығына мүмкіндік беретін материалды ұйымдастыру формасы.
Кестелерді белгілеу ережелері:
· тақырып əрбір кестенің мазмұнын дəл жəне қысқаша көрсетуі керек. Оның үстіне кестенің тақырыбы қойылады;
· кестелер араб цифрларымен жəне бүкіл мəтін бойынша ретімен нөмірленеді;
· кестенің атауы сол жақтағы кестенің үстінде, шегініссіз, оның нөмірі сызықшамен бөлінген бір жолға орналастырылуы керек. Мысалы, «1-кесте – Тақырып»;
· мəтінде бір ғана кесте болса, онда ол нөмірленбейді, «Кесте» сөзі жазылмайды.
4.2. Суреттерге: карталар, сұлбалар, графиктер, диаграммалар жəне т.б. жатады. Суреттерді рəсімдеу ережелері:
· иллюстрациялар «Сурет» деген сөзбен белгіленеді жəне бүкіл мəтін бойынша араб цифрымен нөмірленеді;
· «Сурет» сөзі жəне оның атауы сызықтың ортасына фигураның астындағы нөмірі сызықша арқылы бөлініп қойылады. Мысалы, «1-сурет – Тақырып»;
· мəтінде бір ғана иллюстрация болса, онда ол нөмірленбейді жəне «Сурет» сөзі жазылмайды;
· иллюстрациялар бірінші рет айтылған мəтіннен кейін бірден орналасады.
5. Аналитикалық жазбада келтірілген барлық тырнақшалар, цифрлық деректер мен көрнекіліктердің дереккөздері шаршы жақшада көрсетіледі; мұндағы нөмір библиографиялық тізімдегі бастапқы дереккөздің нөмірін (№) көрсетеді. Мысалы: [2], бұл №2 дереккөзге сəйкес келеді – Омаров А.Д. «Бақылау теориясы» // ….
6. Тізбектеп жазудан аулақ болу керек, оларды түсініп, өз ережелерімен жəне қорытындыларымен өз сөздерімен айту керек.
7. «Қажет», «керек», «тиіс» деген сөздердің кімге бағытталғаны белгісіз болса қолданбаған жөн. Мəтінде «сөзсіз», «күмəнсіз», «көрініп тұрғандай/ айқын болғандай»,
«назар аударарлық», «лайықты орын алу», «əрине», «сенімді түрде айтуға болады», т.с.с. сөздер мен сөз тіркестерін қолданбау ұсынылады.
8. «Бүгін», «бүгінгі күні», «қазіргі уақытта», «ағымдағы уақытта» сөздерінің орнына нақты жылды көрсеткен жөн.
9. Қосымшаларға əдетте əртүрлі сұлбалар, графиктер, кестелер, зерттеу деректері жəне т. б. кіреді. Əрбір қосымша жаңа беттен басталып, бас əріптермен аталады. Оң жақ бұрышта бас əріппен «Қосымша» сөзі жазылады. Егер бірнеше қосымша болса, оларды ретімен араб цифрларымен белгілеу керек. Қосымша аналитикалық жазба бетінің жалпы санына кірмейді.
10. Автор жазбада мəтін плагиатының жəне заңсыз иемденудің басқа да нысандарының болмауына кепілдік береді. Барлық алынған мəтіндер, кестелер, диаграммалар жəне иллюстрациялар дұрыс рəсімделуі керек.
11. Таратылуы шектеулі ақпаратты немесе "ҚБП" белгісі бар құжаттарды қамтитын деректерді пайдалануға жол берілмейді.


Аналитикалық жазба үлгісі:


Кімге:
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Методические указания по написанию аналитической записки по курсу
«Практическая аналитика»
Аналитическая записка — это документ, представляющий краткий анализ по вопросу, необходимому для принятия решения руководством государственного органа.
Цель подготовки аналитической записки — предоставить адресату всестороннюю информацию, рассмотреть эффективные пути решения проблемы, а также показать противоречия и различные подходы к ее решению.
Структура аналитической записки:
1. Введение (постановка проблемы, цель, причины, методы исследования)
2. Основная часть (всесторонний анализ ситуации; основные аргументы, вызовы и риски; сценарии развития)
3. Международный опыт (при необходимости)
4. Заключение
5. Рекомендации
6. Список использованных источников (5-7 источников)
7. Приложения (при необходимости)
Введение
Во введении описывается конкретная цель аналитической записки, причины и обоснования исследования, а также текущее состояние рассматриваемой проблемы. Излагается методология, примененная при обработке информации.
Основная часть
Излагаются основные причины возникновения проблемы, ее текущие тенденции и возможные последствия. Приводятся вызовы и возможности проблемы, а также сценарии развития, основанные на нескольких источниках данных и исследовательских методах.
Выводы
В выводах подводятся итоги анализа, представленного во введении и основной части, материал обобщается, но не повторяется. Основные требования к выводам:
· выводы исследования/анализа по теме;
· строгая логическая связь с основным текстом записки;
· исключение необоснованных выводов;
· прогнозирование развития тенденций в ближайшем будущем.
Рекомендации
На основании выводов представляется список решений или рекомендаций, необходимых для предотвращения причин и последствий описанного события, а также для решения текущей проблемы. Объем выводов и рекомендаций не должен превышать одной страницы.
Список использованных источников
Для подтверждения достоверности и обоснованности информации необходимо указать ее источник. Разнообразие источников также свидетельствует о масштабе исследования автора.
Приложение
Здесь предоставляются различные таблицы, графики, условные обозначения и другая дополнительная информация, дополняющая основную часть записки.

Требования к оформлению аналитической записки
1. Рекомендуемый объем аналитической записки для лиц, впервые поступивших на государственную службу, составляет 3-7 страниц, а для впервые назначенных на руководящую должность — 4-9 страниц.
Размер шрифта 14, шрифт Arial; интервал между строк: 1; размер полей: левого – 30 мм, правого – 10 мм, верхнего – 20 мм, нижнего – 20 мм., выравнивание текста по ширине. Текст должен иметь книжную ориентацию. Размер шрифта таблиц, рисунков, диаграмм – 12 пт.
2. Страницы нумеруются арабскими цифрами по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки.
3. Список использованных источников включается в общую нумерацию страниц.
4. Визуальные (графические) материалы оформляются в виде таблиц и/или рисунков (графиков, диаграмм, иллюстраций) и имеют отдельную сквозную нумерацию, выполненную арабскими цифрами. Материалы располагаются сразу после текста, в котором на них дается ссылка. Размер наглядного материала не должен превышать половины страницы. Если количество графических данных больше, они выносятся как отдельное приложение и не включаются в общий объем.
4.1 Таблицы представляют собой форму организации материала, позволяющую систематизировать и сократить текст, обеспечить наглядность информации. Правила обозначения таблиц:
· каждая таблица должна иметь название, точно и кратко отражающее ее содержание;
· таблицы нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста;
· наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Например, «Таблица 1 – Название»;
· если в тексте имеется только одна таблица, то ее не нумеруют, слово «Таблица» не пишут.
4.2 К рисункам относятся: карты, схемы, графики, диаграммы и др. Правила оформления рисунков:
· иллюстрации обозначают словом «Рисунок» и нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;
· слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки под рисунком с его номером через тире. Например, «Рисунок 1 – Название»;
· если в тексте только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово «Рисунок» не пишут;
· иллюстрации располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые.
5. В тексте должны быть сноски на заимствованный материал, т.е. на все цитаты, цифровые данные и визуализации, приводимые в тексте аналитической записки, указываются источники в квадратных скобках, где цифра указывает на № первоисточника в библиографическом списке. Например: [2], это соответствует источнику №2 – Омаров А.Д. «Теория управления» // ….
6. Следует избегать перечислений, надо их осмыслить и формулировать собственные выводы.
7. Желательно не употреблять слова «необходимо», «следует», «должны», если не ясно, кому они адресованы. Также не следует употреблять выражения: «несомненно», «безусловно»,   «очевидно»,   «примечательно»,   «занять   достойное   место», «естественно», «можно с уверенностью сказать».
8. Не рекомендуется употреблять слова «сегодня», «на сегодняшний день», «в данный момент», «в текущий период», а указывать конкретный год.
9. Приложения обычно содержат различные схемы, графики, таблицы, данные исследования и т.д. Каждое приложение начинается с новой страницы и обозначается заглавными буквами. Если есть несколько приложений, их необходимо нумеровать последовательно арабскими цифрами. Приложения не включаются в общий объем страниц записки.
11. Представляя текст аналитической записки, автор гарантирует отсутствие плагиата и других форм неправомерного заимствования в записке, надлежащее оформление всех заимствований текста, таблиц, схем, иллюстраций.
12. Не допускается использование данных, содержащих информацию ограниченного распространения или документов с грифом «ДСП».
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